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TRADICION TIEMPO DE
DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

200 ACTAS 208 Actas de Donaciones Gestion Social X 1 19 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Hoja de ruta donaciones y convenio gestion social pdf Archivo de Gestién un (1) afio. Posteriormente transferir al
Acta de donacion pdf Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecinueve|
Escritura de insinuacién pdf (19) afios. Desde su creacion, la informacion se debe guardar
Informes de ejecucion pdf en OneDrive, repositorios establecidos para tal fin, identificado
Informe de ayudas sociales Jemeiwaa Ka'i. xls, pdf con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la

serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencidn, se procede a conservar totalmente, debido
a que la subserie goza de valores administrativos e
investigativos. Dado que el grupo documental contiene los
aportes y donaciones de gestion social de AES.

Normatividad Externa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacién.

Normatividad Interna: Politica de ayudas sociales Jemeiwaal
Ka'i

Notas: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacién que se produce de manera|
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por|
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.
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TRADICION TIEMPO DE
DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

CONVENIOS Convenios Interinstitucionales Gestion Social 19 Finalizada la vigencia del convenio, custodiar en el Archivo de
Hoja de ruta donaciones y convenio gestién social pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central
Convenio pdf para un tiempo de conservacién de diecinueve (19) afios. Los
Informe de ejecucion pdf contratos tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20)
Formulario de compras nominada pdf afios con el fin de responder a posibles acciones de

responsabilidad contractual. Desde su creacién, la informacion}
se debe guardar en OneDrive, repositorios establecidos para tal
fin, identificado con estructura logica a nivel de carpeta vy,
subcarpeta segun la serie documental. Se respaldara con unaj
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se seleccionara una muestra cualitativa de los
Convenios que se refieren a compras de predios de maneral
voluntaria, apoyo a infraestructura plblica y Obras de
mitigacion del riesgo. Dado que son el grupo documental que]
contiene el desarrollo de un proyecto de interés comin o
proyecto social.

Normatividad Externa: Congreso de la Republica. Ley 80 (28,
octubre, 1993. Congreso de la Republica. Constitucion Political
de Colombia 1991. Articulo 355. Ley 489 (29, diciembre, 1998)
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden|
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

Notas: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacién que se produce de manera|
electrénica, seran custodiados en el repositorio identificado por|
el area, esto a solicitud de la compafiia.
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CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

AG AC

2400 INFORMES 2402 Gestion Social X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Outlook Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacién de cinco (5) afios.
Desde su creacion, la informacién se debe guardar en
SharePoint, repositorio establecido para tal fin, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencidn, se procede a conservar totalmente, debido
a que este documento desarrolla un valor histérico, testimonial
e investigativo para la compafiia. Dado que son Informes
excepcionales que son requeridos por entidades de control y
vigilancia.

Normatividad Externa: Circular 003 de 2015 Archivo General
de Nacion. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119 y 278. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se]
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios.

Informes a Entes de Control

>

Solicitud de informacién
Informe X pdf

2400

INFORMES

2404

Informes a Otras Entidades

Solicitud de informacién
Informe

Gestion Social

X Outlook
X pdf

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacién de cinco (5) afios.
Desde su creacion, la informacién se debe guardar en
OneDrive, repositorio establecido para tal fin, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido los
tiempos de retencion, su disposicion final sera la conservacion
total, por corresponder a informes y respuesta que emite el area
a otras entidades externas.

Normatividad Externa: Circular 003 del 2015 Archivo General
de la Nacion.
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CODIGO S.

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL

GERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS

COORDINACION GESTION SOCIAL_104.2

CODIGO Ss.

2605

SUBSERIES

Control de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

TIPOS DOCUMENTALES

Comunicaciones oficiales enviadas

PROCESOS

Gestion Social

TRADICION

DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE
RETENCION

AG AC

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Archivo de Gestién cinco (5) afios. Posteriormente transferir al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la
carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que
pierde su valor administrativo para los procesos del area. Dado
que contiene las respuestas a las solicitudes puntuales y los
reportes a las autoridades competentes, remisiones de la
informacién a grupos de interés. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental en ambos soportes, contando previamente con la
aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de|
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL

2606

Control de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

Comunicaciones oficiales recibidas

Gestion Social

X pdf

Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Archivo de Gestidn cinco (5) afios. Posteriormente transferir al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
afios. Desde su creacién, la informacién se debe alojar en la
carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segin la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar, debido a que
pierde su valor administrativo para los procesos del area. Dado
que contiene las solicitudes de informacion, solicitudes de
apoyo, invitaciones o notificaciones. Siguiendo el protocolo de
la compafia se procede a la eliminacién de la produccion
documental en ambos soportes, contando previamente con la
aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual sej
establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.
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CODIGO S.

4100 PROGRAMAS

GERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS

COORDINACION GESTION SOCIAL_104.2

CODIGO Ss. SUBSERIES

4106 Programas de Participacion
Ciudadana

TIPOS DOCUMENTALES

Procedencia de consulta previa
Comunicaciones oficiales

Certificacion de existencia de las comunidades
indigenas

Acta de consulta previa

Informe de cumplimiento de acuerdos

Registros de evidencias con comunidades

Acta de talleres socioecondmicos
Informe finales de taller socioecondmicos
Acta de resolucion de conflicto

Acta de acuerdos con comunidades

PROCESOS

TRADICION

DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE
RETENCION

AG AC

pdf
X Outlook

pdf

pdf
pdf
mp3, mp4,
ipg, png
pdf, docs
pdf, xIs
X pdf
X pdf

5 15 X

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Una vez superada la vigencia de las actuaciones, custodiar en
el Archivo de Gestién cinco (5) afios. Posteriormente transferir,
al Archivo Central para un tiempo de conservacién de quince]
(15) afios. Desde su creacion, la informacion se debe guardar,
en SharePoint, repositorio establecido para tal fin, identificado
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo sul
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede aj
conservar totalmente, dado que posee valor investigativo,
misional e historico para la compafiia. Dado que la Subserie
documental contiene la informacion de relacionamiento de
Jemeiwaa Ka'i con las comunidades indigenas que hacen parte
del proyecto. Esta valoracién se realizé como lo indica Circular|
Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la]
elaboraciéon de las Tablas de Retencién Documental, en el
literal 5, que indica que las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series
documentales de carécter misional.

Normatividad Externa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion. Constitucion Politica de Colombia]
1991. Ley Estatutaria de Participacion Ciudadana, Decreto
3120 del 98 Por el cual se reglamenta la consulta previa con las
comunidades indigenas y negras para la explotacién de los
recursos naturales dentro de su territorio, 2 Convenio 169 de laj
OIT sobre pueblos indigenas vy tribales: EI convenio de la OIT
es un tratado internacional sobre asuntos indigenas, adoptado
en el afio 1989 y ratificado en Colombia por la Ley 21 (1991).
Normatividad Interna: Protocolo de atencién de alerta
tempranas Jemeiwaa Ka'i, Guia de relacionamiento con
terceros Jemeiwaa Ka'i, Reglamento intercultural de uso de la
servidumbre.

Notas: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacién que se produce de manera|
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por|
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.
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TRADICION TIEMPO DE
DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

PROYECTOS Proyectos e Iniciativas Gestion Social Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Presupuesto xls Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Especificaciones técnicas pdf Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8)
Evaluacién preliminar de riesgos pdf afios. Desde su creacion, la informacidn se debe alojar en la
Planos o esquemas de disefios AutoCAD carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
Registro fotografico y filmico pdf con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la
Inspeccidn técnica pdf serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
Estudios o consultorias pdf preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
Solicitud de servicios pdf tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que
Gestion del cambio pdf pierde valor administrativo para los procesos del &rea. Dado
Project charter pdf que el grupo documental registra las iniciativas del area o los
EDT pdf proyectos que esta desarrolle. Siguiendo el protocolo de la
Licencias y permisos pdf compafiia se procede a la eliminacion de la produccion

documental en ambos soportes, contando previamente con la
aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Notas: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacién que se produce de manera|
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por|
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.

4300 REGISTROS 4301 Registros Bibliograficos Gestion Social X 2 8 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Publicaciones pdf Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Libros X pdf Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8)
Guias X pdf afios. Desde su creacion, la informacion se debe guardar en
Cartillas X pdf OneDrive, repositorios establecidos para tal fin, identificado con
Registros videografias Mp3, Mp4 estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serie
Registros fotograficos Jpg, png documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su

preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion, se procede a conservar totalmente, debido
a que la subserie goza de valores administrativos e
investigativos. Dado que el grupo documental contiene las]
caracterizaciones ambientales, libros de investigaciones
aplicables, sistematizacién de experiencia, entre otros. Esta
valoracién se realiz6 como lo indica Circular Externa 03 de
2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, que indica
que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de caracter misional.
Normatividad Externa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.
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TRADICION TIEMPO DE
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DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

4600 SOLICITUDES, PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y Solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
SUGERENCIAS

Gestion Social X 5 5 X A partir de la notificacién al ciudadano, custodiar en el Archivo
de Gestién cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
X pdf c . iy . .
entral para un tiempo de conservacién de cinco (5) afios.
Respuesta a las Solicitudes, peticiones, quejas, Para las reclamaciones se recomienda un tiempo de retencién|
reclamos y sugerencias de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se
resuelve el reclamo. Esta retencion contempla cinco (5) afios
para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros
cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan]
evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas
de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
Desde su creacion, la informacion se debe guardar en|
SharePoint y IPQR, repositorios establecidos para tal fin,
identificados con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard con unaj
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencién, se procede af
conservar totalmente, debido a que la subserie goza de valores
administrativos, juridicos e investigativos. Dado que la}
agrupacién documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo
23 de la Constitucion.
Normatividad Externa: Constitucién Politica de Colombia.
Articulo 23. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un]
titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
Normatividad Interna: Peticiones, quejas, reclamos, Protocolo
de atencion de alerta tempranas Jemeiwaa Ka'i, Guia de
relacionamiento con terceros Jemeiwaa Ka'i, Reglamento
intercultural de uso de la servidumbre.

CONVENCIONES

TRADICION TIEMPO DE
. - NIVEL DE SEGURIDAD ! .
CODIGO S. SERIE CODIGO Ss SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F- . . AG - Archivo . CT: . )
Cadigo Series S - Serie Cadigo Subserie Subseries Tipologias Documentales Actividades planificadas por la compafiia | Documento E- DOCLfm.ento (;O. . ul: Uso PU: Publica de Gestion AC - Archivo Conservacion . E o M',Mefdlo S - Seleccién| Instrucciones de la administracion de la serie o subseries documentales
Fisico Electrénico Confidencial Interno Central Total Eliminacion Técnico
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